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 i 
ABSTRAK 
 
VINI APRILLIA. 2012. 8143128193. Analisis Pengelolaan Kearsipan Pada PT 
Krama Yudha Tiga Berlian Motors. Program Studi D3 Sekretari. Jurusan 
Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 
Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pengelolaan kearsipan 
pada PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors, Jakarta. Metode yang digunakan 
dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data 
melalui studi pustaka. 
Dari hasil penelitian diketahui bahwa pengelolaan kearsipan pada perusahaan 
tidak tertata secara baik sehingga banyak dokumen dan file yang bertumpuk di 
atas meja akibatnya terjadi hambatan dalam penemuan arsip. 
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 ii 
ABSTRACT 
 
 
VINI APRILLIA. 2012. 8143128193. Analysis of Records Management on PT 
Krama Yudha Tiga Berlian Motors. Study Program of Diploma Secretary. 
Department of Economics and Administration.Faculty Economics. State 
University of Jakarta. 
This scientific work aims to determine how records management at PT Krama 
Yudha Tiga Berlian Motors, Jakarta. The method used in this study is a 
descriptive analysis of the data collection method through literature. 
The survey results revealed that the records management is not well ordered so 
many documents and files contained on the table resulting in bottlenecks in the 
discovery archive. 
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 iii 
 
 
  
 iv 
KATA PENGANTAR 
 
       Puji syukur Penulis panjatkan kepada Allah SWT, yang telah melimpahkan 
rahmat dan karunia-Nya sehingga Penulis dapat menyelesaikan karya ilmiah pada 
PT Krama Yudha Tiga Berlian Motors. 
       Selama penyusunan karya ilmiah ini Penulis cukup banyak menghadapi 
kesulitan dan hambatan, namun berkat doa, usaha dan bantuan dari dosen 
pebimbing, rekan-rekan seangkatan dan pihak-pihak yang telah terlibat baik 
secara langsung maupun tidak langsung dalam penyelesaian karya ilmiah ini, 
Alhamdulillah Penulis mampu menghasilkan karya ilmiah yang diharapkan. 
       Penulis menyadari bahwa karya ilmiah ini tidak dapat dirampungkan berkat 
bantuan dari semua pihak yang telah memberikan bantuan dan dorongan. Untuk 
itu Penulis mengucapkan terima kasih kepada :  
1) Roni Faslah, S.Pd,MM, selaku Pembimbing dan Ketua Program Studi D3 
Sekretari Jurusan Ekonomi Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
2) Drs. Nurdin Hidayat, MM.M.Si selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
3) Drs. Dedi Purwana E.S., M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. 
4) Anton Hendarko selaku pimpinan Section Head Eksport Import Departement, 
PT.Krama Yudha Tiga Berlian Motors. 
  
 v 
5) Dindin Rochidin dan Ibu Hj. R.Iriyanti selaku orang tua Penulis yang selalu 
memotivasi Penulis serta Dian Aditya Imanda selaku kakak Penulis yang 
selalu memotivasi dan memberikan bantuan terhadap Penulis. 
       Semoga bantuannya selama ini mendapat imbalan yang berlipat ganda dari 
Allah SWT, Amin. Penulis menyadari Karya Ilmiah ini tidak luput dari kesalahan, 
oleh karena itu saran dan kritik yang bersifat membangun dan bermanfaat sangat 
diharapkan oleh Penulis. Semoga Karya Ilmiah ini dapat bermanfaat bagi 
mahasiswa dan mahasiswi Universitas Negeri Jakarta dan pihak-pihak yang 
membutuhkannya. 
 
 
Jakarta, Juni 2015                             
                                             
                                 
                                Penulis 
 
 
 
 
 
 
 
 
